T.C.
DERINCE BELEDIiYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN ve HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
' MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Derince Belediyesi Basin Yayin ve Halkla
Higkiler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligsma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, Derince Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b)
bendi ve 18. Maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen:
a) Belediye : Derince Belediyesi’ni,

b) Bagkan : Derince Belediye Baskanini,

c) Bagkanlik : Derince Belediye Bagkanligi’ni,

d) Biiyiiksehir : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

e) Miidiirliik  : Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii nii,

f) Miidiir : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii’nii,

g) Yonetmelik :Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Y 6netmeligini ifade eder

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Meclis karariyla onaylanan teskilat semasina gére Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirliigii niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Hizmetli personel

f) Diger personel



(2) Mudirlugiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Basin Yaymn Birimi
b) Coziim Masasi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6 - Midiirliikk; mevzuata uygun olarak Belediyenin amaglari, prensipleri ve
politikalar1 ile Baskanin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, halkla iliskilerle ilgili konularda
gercek ve tilizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde saglikli bir
halkla iligkiler ortam1 olusturmak i¢in gereken faaliyetlerin yapilmasi, belediye yonetiminin
izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢aligmalarin halka duyurulmasi, halkin
yonetime karst olumlu hisler beslemesinin saglanmasi, halkta yonetim hakkindaki
diisiincelerin ve yonetimden beklentilerin alinmasi, kurumun faaliyet alanma giren
gelismelerin  takip edilmesi, belediye hizmetlerine goniillii katilim i¢in gerekli olan
caligmalarin yapilmasi amacina yonelik faaliyetler icra eder.

Miidiirliigiin diger gorevleri asagida siralandig1 gibidir.

a) Belediyenin Basin Yayin ve Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak,
genel ama¢ ve politikalarina uygun nitelikte bir tamitim ve Halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde amiriyle birlikte hareket eder.

b) Basin kuruluslariyla belediye iligkilerinin yiiriitiilmesini saglar.

¢) Basinla iliskilerin amac¢ hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla cesitli
arastirmalar yapar ve amirinin bilgisine sunar.

d) Derince Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve ytiriitiilen faaliyetlerin
tanitilmasi i¢in basin yayin organlari ile iletisime geger.

e) Basin yaym organlarinda yayinlanmak iizere hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarii bu kurumlara verir ve takip eder.

f) Yazili, sozlii, gorintilii basin ve yaym organlarimi takip ederek Derince
Belediyesi’nin leh ve aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve Baskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor verir. Yaptigi basin takip
calismalariyla ilgili olarak arsiv olusturur.

g) Belediye baskaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii
ile igbirligi igerisinde ayarlar.

h) Belediye Bagkan1 ve Baskan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin toplantilarinin
organizasyonunu yapar.

1) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yaptirir ve materyalleri ihtiyag
duyan miidiirliige verir. Arsivlenmeleri ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitiir.

i) Web sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayip Bilgi Islem
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde sitenin stirekli giincelligini saglamaktan sorumludur.

j) Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirhklar1 yaparak Bilgi Islem
Miidiirliigii ile birlikte sinevizyon gosterilerini diizenler.

k) Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢alismalarini ytiriitiir.

1) Belediye yoOnetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi,
yapilan caligmalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karst olumlu hisler
beslemesinin saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin yOnetimden
beklentilerinin kuruma yansitilmasina yonelik ¢alismalar1 yiirtitiir.



m) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkinin géz Oniine alinarak yiiriitiilen faaliyetler
ve iglerle ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlanir ve Baskanin halki
bilgilendirici mahiyetteki toplantilari organize edilir.

n) Tamtim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik
kilavuzuna uygun tasariminin yapilmasini, basilmasin saglar, caligmalar1 kontrol eder.

0) Kurumun yiirtittigii faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel
amaclh faaliyetler ile tanmitim ve duyuru materyallerin basim yayim ve halkla iligkiler
caligmalarini yiiriitiir. Etkin bir bigimde yapilmasi i¢in gerekli organizasyonu ve etkinliklerin
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

0) Belediye Bagkani tarafindan cesitli sivil toplum orgiitleri vb. Belediye yonetiminin
belirli donemlerde bir araya gelerek toplant1 yapmalarini, Belediyenin hizmetlerinin miizakere
edilmesini saglayan organizasyonlar diizenler. Ayrica belirli giinlerde diizenlenen halk
giinlerinde yapilan ¢aligmalarin tanitimini yapar.

p) Derince Belediyesinin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve
sikayetlerini almak. Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandasa bilgi vermek amaciyla
kurulan Halkla iliskiler C6ziim Masast biriminin calismalari etkin ve verimli bir sekilde
yuritiilir.

r) Halkla iligkilerde elde edilen sonucglar1 degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin
etkinligini arttiracak onlemleri belirlemek iizere anket ¢aligmalar1 hazirlar.

s) Kurumun halkla iligkiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagh faaliyetler organize
etmesine yonelik oneriler ve projeler gelistirir.

s) Coziim Masas1 araciligiyla vatandaslarin talepte bulundugu konuyla ilgili
miidiirliiklerin bilgilendirilerek, ivedilikle hareket edilmesini saglamak.

t) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile koordineli bir sekilde calisarak vatandaslarimizin
sorunlarma ¢ézlim {iretir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 7 - Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan
gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8 - Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen
ve bu yoOnetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri mevzuata
uygun olarak, gereken 6zen ve ¢cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri:

a) Miidirligiliniin ve bagh alt birimlerinin ¢alismalarmi Stratejik Plan ve Performans
Programi ¢ercevesinde koordine etmek,

b) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaclara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

¢) Midiirliikle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek, ettirmek ve
ilgili mevzuatin tam ve zamaninda uygulanmasini saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,



e) Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak
veya talep edilen personelin gérevlendirilmesini saglamak,

f) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planh toplantilar
yapilmasini saglamak,

g) Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum
i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin gorev dagilimini,
personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,
astlarinin performansii periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici calismalar yapmak,

h) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak,

1) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

1) Miidiirliik personelinin mesai takibini yapmak, disiplin islemlerini yiiriitmek,

j) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

k) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

1) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek,

m) Miidiirlikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

n) Evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi etmek.

(2) Midiiriin sorumluluklari:

a) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde, idari ve mali islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiriitilmesinden, Stratejik plan ve performans programindaki miidiirliik hedeflerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur,

b) Midiir, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini
saglama hususunda yetkili olup, Baskan ve baglh ise bagli oldugu Belediye Baskan
Yardimcisina kars1 sorumludur.

¢) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle
iliskilerde iletisim bakimindan dikkate alinacak hususlar belediyenin imajinin istenilen sekilde
gliclendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini gozetmek yolundaki goriislerini
belirtmekten, alaniyla ilgili fakat devamlilik arz etmeyen isleri icra etmekten, halki
bilgilendirici brosiir, biilten, belediye web sayfasi vb. ¢alismalar yiiriitmekten, vatandaslardan
gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda Belediyenin diger birimleriyle ¢oziime
kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler tarafindan yapilan ¢alismalarin
tanitimin1 yapmaktan, halk meclisi veya Belediye Baskaninin halki bilgilendirici ¢aligmalarini
koordine etmekten, belediyenin tiim tanitim ¢alismalarini yiiriitmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Cahisma diizeni
MADDE 10 - Midiirliikte gorevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisina uygun olarak yerine
getirir.

b) Gorevlerinin gerektirdigi yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak,
yazigsmalarda 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi



Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve
esaslara uymak zorundadir.

¢) Veri girisi yapan personel gorevlendirildikleri islerle ilgili yaptiklart veri girislerinin
dogru yapilmasindan ve verinin korunmasindan sorumludur.

¢) Egitim planlamasma uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici
egitimlere katilmak zorundadir.

d) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirlii
arag, gere¢, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak
zorundadir.

e) Streli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmekten
sorumludur.

f) Belediye etik kurallarina uygun hareket eder.

g) Mesaiye riayet eder, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanir.

g) Calisma arkadaglariyla uyumlu calisir.

h) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.

1) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun hareket eder.

1) Miidiirlige gelen tim evraklar toplanip konularmma gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

j) Miidiirliik gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

k) Calisganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Bilgilendirme
MADDE 11- Miidiirliikte gorevli tiim personel,;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda iiretilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller ¢ergevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili yoneticisine
sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini siirekli bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilasilan sorunlar1 ve Onerileri yoneticilerine intikal
ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim digina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanimlanmis usule
uygun olarak bilgi verilebilir.

¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez, yazili ve sozlii agiklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
calisan verilerinin korunmasini saglar.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 12 - Midiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuritiilir.



BESINCi BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 13 - (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 14 - (1) Miidiirliikklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

(4) Dosyalama islemi agagidaki gibi konularina gore ayr1 ayr1 yapilir.

a) Gelen evrak

b) Giden evrak

¢) Ayniyat demirbas dosyasi

d) Basin materyalleri ve fotograflar dosyasi (Dijital)

e) Tanitim malzemeleri ve materyal dosyasi (Dijital)

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 15 - (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil
notlarini verir.

(3) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(4) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor,
derece ve kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 16 - Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha dnce ytirtirliikte olan
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Goérev ve Calisma YoOnetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller



MADDE 17 - Isbu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 18 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiirtrliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.



